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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az alapitd okirataban,
munkatervben rogzitett célok ¢s feladatok megvaldsitasa céljabol meghatarozza:

- azintézmény szervezeti felépitését,
- az intézmény mitkddésének belso rendjét,

- azintézmény kiilsé kapcsolatait.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény dolgozoira,
az intézményben mikodo szervezeti egységekre, szervezetekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre.

1.1. Jogszabalyi hattér

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol, és a kozmiivel6désrdl szolo 1997.
évi CXL. torvény

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény

- a kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakdreirdl és foglalkoztatasi kdvetelményeirdl,
az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu
rendeletek modositasarol sz616 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

- Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

- az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

- az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet

- a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakagazatok osztalyozési rendjérdl sz6lo 15/2019.
(XIL.7.) PM rendelet

- a kozmiivel6dési alapszolgéltatasok, valamint a kdzmiivelddési intézmények és a kozosségi
szinterek kovetelményeirdl szol6 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet

- Gyomaendréd Varos Kozmiivelddési koncepcidja, valamint

1.2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: SZENT ANTAL NEPHAZ és MUVELODESI HAZ
Székhelye: 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza at 21.

Elérhetdségei: e-mail: sznephaz@gmail.com; tajhaz@gyomaendrod.hu
Telefonszam: 06/66/610-538; 06-20-2380046

1.2.1. A székhelyen Kiviili tovabbi miikodési helyei, telephelyei

- Endrdédi Tajhaz és Helytorténeti Gyljtemény, 5502 Gyomaendrdd, Sugar ut 18-20.

- Gyomai T4jhaz és Alkotohaz, 5500 Gyomaendrdd, Zrinyi Miklos ut 2.

- Barka Halaszati Latogatokdézpont, 5502 Gyomaendréd, Templom-zug HRSZ: 7701/1
- Szent Antal Kenyérsiitéhaz, 5502 Gyomaendrdd, Szent Antal utca 4.

- Szent Antal Zarandokhdz, 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza ut 21.


mailto:sznephaz@gmail.com
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/b/ea/01000/Ahsz_kapcsolodo_egyseges.pdf
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- Nagylaposi Klubhaz, 2202 Gyomaendréd, Mester utca 19.
1.2.6. Alapité Okirat

Sorszama: VI.1788-2/2020.

Kelte: 2020. 09. 14.

Képvisel6-testiileti hatarozatok: Az alapité okiratot Gyomaendrdd Véros Onkorményzatdnak
Képviseld-testiilete a 150/2020. (VIII. 27.) hatarozattal elfogadta.

1.2.7. Az intézmény hivatalos szamjelei

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 2020. 09. 14.
Torzsszama: 833240

Statisztikai szamjele: 15833246-9101-322-04
Adodszama: 15833246-2-04

KSH gazdalkodasi formakod: 322

KSH teriileti szamjel: 0433455

KSH jaraskod, név: 047 Gyomaendrddi Jaras
Pénziigyi korzet: 0600 Gyomaendrdd

Ko6z06s hivatal PIR szama: 803746

1.2.8. Illetékességi (miikodési) teriilete

Gyomaendrdd varos kozigazgatasi teriilete

1.2.9. Alapito szerve

Gyomaendréd Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete
1.2.6. Ellatando tevékenysége

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi
CXL. torvény 76-78. §-ok alapjan a kozmiivelddési feladatok ellatasa.

1.2.7. Ellatando alaptevékenysége

A KSH altal kiadott TEAOR 2008-ban meghatarozott besorolas: 9101
Szakagazat szama: 910110 Kézmuvelddési intézmények tevékenysége

1.2.8. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti szakfeladatai

013350 Az onkormanyzati vagyonnal val6o gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

081071 Udiildi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo €s publikécios tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mikodtetése €s megdvasa
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082091 Kézmﬁvelédés—kézésségi ¢s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelodés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Kozmiivelddés-egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek

086090 Egy¢éb szabadidds szolgaltatas

1.3. Az intézmény alapitasa

Gyomaendrdéd Varos Képviseld-testiilete 513/2015. (X. 29.) Gye. Kt. hatarozataval

az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény 8. § (1) b) pontjdban ¢és (3) bekezdésében
foglaltakra figyelemmel, Magyarorszag helyi Onkormdanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX.
torvény 41. § (6) bekezdésében biztositott jogkorében eljarva, 2016. februar 1. napjaval Szent
Antal Néphaz megnevezésii, 5502 Gyomaendréd, Blaha utca 21. székhelyli, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd onalldan mitkddd

koltségvetési szervet alapitott, kozmiivelodési és kozgylijteményi feladatok ellatdsara, mely a
Magyar Allamkincstar altal vezetett nyilvantartasba torténd bejegyzéssel jott 1étre.

1.3.1. Az intézmény kozvetlen jogelodje

Kozmiivelddési- Kozgytijteményi és Szolgaltatd Intézmény

1.3.2. Fenntarté neve, cime

Gyomaendrdd Varos Onkormanyzata, Gyomaendrdd, Selyem 1t 124,

1.3.3. Iranyito szerv neve, cime

Gyomaendrdd Varos Onkormanyzata, Gyomaendrdd, Selyem 1t 124,

1.3.4. Pénziigyi és torvényességi feliigyeleti szerve

Gyomaendrddi Kozos Onkorményzati Hivatal Gyomaendrdd, Selyem 1t 124.,
Gyomaendrdd Varos Jegyzdje Gyomaendrdd, Selyem 1t 124.

1.3.5. Szakmai feliigyelet

Emberi Er6forrasok Minisztériuma Kozmiivelddési és Kozgylijteményi Féosztaly

1.3.6. Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa

A Szent Antal Néphaz és Mivelddési Haz 0nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, pénziigyi, gazdasagi feladatait a Gyomaendrddi K6zos Onkormanyzati Hivatal,
mint gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv latja el. Az intézmény a koltségvetési

eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgald bankszamlaszam:
53200125-11099705 (Takarékbank Zrt.)

1.3.7. Az alaptevékenység ellatasanak bevételi forrasai

- afenntart6 altal nytjtott finanszirozas;
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a sajat mikodési bevétel;
a szakmai mitkodésre atvett palyazati pénzeszkozok;
egyeb tamogatasi formak.
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1.3.8. Az intézmény tipusa

Az 1997. évi CXL. tv. 91/AS (1) bekezdése alapjan Gyomaendréd Varos Onkorményzata kozds
szervezetben latja el a muzealis intézményekkel és a kdzmiivelddés tdmogatasaval Osszefiiggd
feladatait. A Szent Antal Néphdz és Mivelddési Haz Osszevont, tobbeéli kulturdlis intézményi
szervezet. Intézmény formdja: integralt kulturalis intézmény, intézménytipusa: miivelédési haz.

1.3.9. Vezetéjének kinevezési, megbizasi rendje

Az intézményvezetd palyaztatas utjan nyeri el kinevezését, mely 6t évre szol. Az intézmény élén
allo intézményvezetd vonatkozasaban a kiemelt munkaltatoi jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras,
felmentés) Gyomaendrdd Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete gyakorolja, a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény alapjan. Az egyéb munkaltatoi jogokat Gyomaendréd
Véaros Polgarmestere gyakorolja.

1.3.10. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése
Foglalkoztatottjainak jogviszonya munkaviszony, melyre a munka torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi 1. torvény az iranyadd. Egyes kozfoglalkoztatottjainak a jogviszonya kozfoglalkoztatasi
jogviszony, melyekre a kozfoglalkoztatasra szolo és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint
egyeb torvények modositasarol szol6 20211. évi CVI. térvény az iranyado.

1.3.11. Gazdalkodasi jogkore

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, 6nalldéan miikddo koltségvetési szerv.
A pénziigyi-gazdasagi feladatokat Gyomaendrédi K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

1.3.12. A kotelezettségvallalas rendje

Az intézmény nevében kotelezettségvallalasi jogkdrrel az igazgatd rendelkezik a pénziigyi
osztalyvezet6 ellenjegyzésével.

1.3.13. A vagyon feletti rendelkezés

Az intézmény rendelkezési jogosultsdga kiterjed a kezelésében 1évé ingatlan és ingd vagyon
rendeltetésszerti hasznalatara, lizemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkdzeinek tartds és eseti
bérbeadasara. A tulajdonosi jogok ¢és kotelezettségek tekintetében a mindenkor hatalyos helyi
Onkormanyzati rendelet szerint kell eljarni.

1.3.14. Az intézmény bélyegz6i és alairasi rendje
A bélyegzok leirasa:
SZENT ANTAL NEPHAZ ES MUVELODESI HAZ

5502 Gyomaendrdéd, Blaha Lujza ut 21.
feliratt korbélyegzo, kozépen Magyarorszag cimerével
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SZENT ANTAL NEPHAZ ES MUVELODESI HAZ
5502 Gyomaendréd, Blaha 1t 21.
Adoszam:15833246-2-04

felirata téglalap alaku fejbélyegzo

SZENT ANTAL NEPHAZ ES MUVELODESI HAZ
5502 Gyomaendrdd, Blaha ut 21.
Addszam:15833246-2-04

feliratu téglalap alaku fejbélyegzd

1.3.15. Az intézmény hivatalos aldirasa

Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzoje, az intézményigazgatd és a gazdasagi
egység vezeto egylittes aldirasa érvényes.

Az igazgatd tavollétében az igazgatd altal irasban meghatalmazott szakalkalmazott aldirdsa
érvényes.

Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdjének lenyomata és az igazgatd aldirdsa érvényes.
Az igazgatd tavollétében az igazgatd 4ltal irdsban meghatalmazott szakalkalmazott aldirdsa
érvényes.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

- Néphaz- Intézményi kozpont

- Barka Halaszati Latogatokézpont

- Endrddi T4jhaz és Helytorténeti Gytijtemény
- Gyomai Tajhaz és Alkotohaz

- Szent Antal zarandokhaz

- Szent Antal kenyérsiitéhaz

- Nagylaposi Klubhaz

Az intézmény feladatainak ellatdsa a munkatarsak szoros egyiittmiikodésén alapul.
Az intézményben dolgozé szakemberek onalléan dolgoznak a munkatertiletiikon.

2.1. Szervezeti abra
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Igazgatd
Kozmiivel6dési szakember,
muzeoldgus

Turisztikai programszervezd
és ligyviteli munkatars

Kozgylijteményi programszervezo,
muzeumpedagogus

Uzemviteli munkatarsak

Vezetoi feladatokat az igazgatd latja el. Az intézmény szakmai alapfeladatait a kozmiivel6dési,
kozgylijteményi és turisztikai szakemberek, illetve az lizemeltetéssel — szervezéssel, ligyintézéssel
kapcsolatos feladatait a kiilonb6z6 foglalkozasu lizemeltetési alkalmazottak latjak el.

Egyéb, kiils6 munkavallalokkal megbizasos jogviszony létesitése / szakkor, - tanfolyam, -
csoportvezetok, mas munkavallalok / kizarolag az intézmény igazgatdjanak jogkorébe tartozik.

2.2. Szervezeti struktura

Az intézmény szervezeti egységei:
- Muzeumi kozgytijteményi, turisztikai és kdzosségi miivelddési osztaly
- Ugyviteli-lizemviteli osztaly

2.3. Intézmény dolgozoi

- Igazgato-muzeologus 1 {6

- Muzeumpedagogus 1 {6

- Turisztikai programvezet6-igazgatasi iigyintézo 1 f6
- Uzemvitel 2 8

Munkakorok altalanos feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak. Az intézmény munkatarsainak
munkaideje havi munkaiddkerettel szervezett. Szakmai feladatokat az intézmény igazgatoja is ellat.

3. Az intézmény célja, feladatai

3.1. A Szent Antal Néphaz és Miivelodési Haz céljai

Az intézmény feladata a varos és hangstlyosan az endrddi varosrész kulturalis igényeinek teljes
korli kielégitése. Gyomaendrdd varos kozossége és az idelatogatok szamara kulturdlis ellatast,
muzealis gylijteményi szolgaltatasokat, valamint kultiura-kozvetitd tevékenységet biztosit. Eldsegiti

9
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a zarandokturizmust és részt vallal a vallasturisztikai programok kidolgozasadban. Zarandokszallast
tart fenn és miikodtet.

A Szent Antal Néphaz és Miivelddési Haz ennek érdekében mukodtet:

muzedlis gylijteményt,

kozosségi teret

turisztikai latogatokozpontot,
zarandokszallast

épitett torténelmi drokséget bemutatd helyet

3.2. A Szent Antal Néphaz és Miivelodési Haz tevékenysége és feladatai

Alaptevékenységének és mukodtetésének gazdasagi feltételeit az alapitd biztositja. Az intézmény
munkaszervezete ellatja az alapfeladatokkal kapcsolatos szakmai funkciokat, illetve biztositja annak
adminisztracids, technikai és kisegitd hatterét. A Szent Antal Néphaz és Miivelddési Haz vallalkozoi
tevékenységet nem végez. A Szent Antal Néphaz és Miivelddési Haz tevékenységét teljes politikai
semlegességgel végzi, partokat, politikai szervezeteket nem tamogat ¢€s nem rekeszt ki,
egyittmiikodik a torténelmi egyhazakkal.

3.2.1. Kozmivelodési feladatok

Kozremiikodik a varosi lakossag miivelddési igényeinek fejlesztésében, kulturalis értékek
1étrehozasaban, elsajatitdsaban ¢€s kdzvetitésében.

Részt vesz a varos idegenforgalmi célu rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban.
Lehetdségeihez mérten tdmogatja a varosban é16 amator €s hivatdsos miivészek tevékenységét,
segitséget nyujt az alakuld kozosségek szervezésében.

Kozmiivelddési célu gyermek, ifjusagi és felndtt kozosségek miikodéséhez szellemi, technikai
lehetdségeivel hozzajarul.

Részt vallal az iskolai oktatast segitd és kiegészitd programok szervezésében, valamint a
kozhasznu ismeretek terjesztésében.

Részt vesz a kulturdlis belfoldi turizmusban vald részvétel tudatossaganak O6sztonzésében, a
helyi kulturalis turizmus lehetéségeinek felkutatasaban, timogatasaban.

Részt vallal a varos nemzetkdzi kapcsolatainak éapolasaban, a testvérteleptilések kulturalis
intézményeivel, mivelddési egyesiileteivel valo kapcsolattartasban.

Egyéb eldado-miivészeti programszolgaltatds ezen beliil: ének-zene és tancmiivészeti
programok, beleértve a helyi kulturalis miihelyekként funkcionalé amatér miivészeti csoportok
nyilvanossag szdmara szant programjait is.

Képzo-, ipar-, népmiivészeti €s fotomiivészeti kiallitadsokat szervez.

Iskolan kiviili oktatasszervezés, kiilonds hangsullyal a felndttek szdmara végzett kozismereti
tanfolyamokra. Non formalis képzések beinditasa, mitkodtetése.

Helységeinek kulturalis célu bérbeadésa.

Programkozvetités, programmenedzselés, varosi szintii és regionalis rendezvények szervezése
¢és lebonyolitasa.

Szabadidds programokat szervez.

Segitséget nyajt a varosmarketinggel 0Osszefliggd feladatok megalapozasaban és
végrehajtasaban.

Részt vesz a varosi programok dsszeallitasaban, szervezésében, lebonyolitasdban.

Részt vallal Gyomaendrdd kulturalis 6rokségére épitett turisztikai kinalat népszertisitésébol.
Marketing eszkozok, turisztikai termékek fejlesztése, haszndlata, 6sszehangolasa a befektetés
0sztonzési tevékenységgel.
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Partnerség erdsitése a helyi vallalkozasok, civil szervezetek kozott.

Aktiv kapcsolattartas a médiaval, a varosrol megjelend hirek népszertisitése.

A fentieken tul esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivel6dési, miivészeti feladatot,
melyet szdmara az dnkormanyzat megfogalmaz ¢és finansziroz.

- Kozmivelddési intézmények, kozosségi szinterek mukodtetése, kulturdlis misorok,
rendezvények, kiallitdsok szervezése: Szent Antal Néphaz ¢és Mivelddési Haz (5502
Gyomaendrdd, Blaha L. u. 21), Gyomai T4jhaz és Alkotéhaz (5500 Gyomaendrdd, Zrinyi M. u.
2) kettés funkcioju: kozmiivelddési szintér-muzeumi kiallitohely, Nagylaposi Klubhaz (5502
Gyomaendrdd, Mester u. 19.) kdz0sségi szintér

SRR |11}
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3.2.2. Kozgyijteményi feladatok

- Akulturalis 6rokség megovasa.

- Helytorténeti értékek, az ¢élettelen ¢és az ¢él6 természet keletkezésének, fejlodésének,
Gyomaendrdd és kornyéke torténelmének minden kiemelkedd és jellemzo targyi, képi, irdsos €s
egyéb bizonyitéka — tovabbiakban egylitt: kulturalis javak — gytijtése.

- Gyomaendréd kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
rendszerezése, megismertetése.

- A helyi miivelédési szokasok gondozéasa, gazdagitasa, ismeretszerzO, ismeretterjesztd/profi és
amatOr alkot6 kozosségek és alkotasaik bemutatasa.

- A muzealis gylijteményi alapfeladatok ellatasa.

- Akiallitott targyak méltd bemutatasi koriilményeinek biztositasa.

- A gyljtemény kozonségkapcsolatanak, interaktivitdsdnak szervezése ¢és fejlesztése. Ennek
érdekében rendszeres kapcsolatot tart a tomegkommunikacios szervekkel, gondoskodik
tajékoztato jellegli kiadvanyok megjelenésérol.

- Kapcsolatot ¢épit tarsintézményekkel, iskolakkal. Egyiittmiikddésiikkel gyarapitja a
rendezvények szamat.

- Lehetdéséget teremt a gyiijteményben muzeumpedagogiai orak tartasahoz, biztositja, ellatja a
tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatdst végzoket, valamint a gylijteményi anyaghoz
kapcsolodo rendezvényeket.

- Idészaki kiallitasokat szervez.

- Palyazati lehet6ségek kihasznalasaval a muzeum fejlédését, gylijteményének é&s targyi
eszkozeinek gyarapitasat, megovasat végzi.

3.2.3. Turisztikai feladatok

- Szallashely szolgaltatés és étkeztetés, turisztikai attrakciéo miikodtetése.

- A zardndok széllashely miikddtetése, vendégek fogadasa ¢és ehhez tartozod szolgaltatdsok
miitkodtetése.

- A szallashely talalokonyhdjan étkeztetés szolgaltatas biztositasa.

- Vallasturisztikai programok szervezése. A Szent Laszl6 zarandokut és gyalogzarandoklat
szervezésében valo egylittmiikodés.

- A Barka Halészati Latogatokozpont propagalasa, miikddtetése, programok szervezése.

- Okoturisztikai fejlesztések eldsegitése, ehhez kapcsolodd programok kidolgozasa és
miitkodtetése.

- A Szent Antal kenyérsiitbhdz, mint torténelmi épitett 6rokség védelme, bemutatasa. A kulturalis
emlék torténetére épiild kozmiivelddési programcsomagok kidolgozasa és mitkddtetése.

3.3. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai
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Cime: 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza ut 21.
Levelezési cime: 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza t 21.

Feladata

Gondoskodik az intézményhez tartozd helyszineken végzett kozmiivelddési, kozosségi
tevékenységek szakmai ¢s miikodési feltételeirol.

Intézi a koltségvetési gazdalkodassal Osszefliggd teenddket, valamint a személyi munkaiigyi
feladatokat, egylittmiikodve a gazdasagi egységgel.

Intézményi szintli informdcids bazist, szolgaltatdsokat miikodtet. Statisztikai Osszegzéseket,
elemzéseket készit.

Folyamatosan koordindlja az intézmény szakmai programjait, rendezvényeit.

Intézményi irattarat mikodtet.

Reklam és tajékoztatd anyagok készitése az intézményegységek rendezvényeihez.

Biztositja a technikai (hang, fény, egyéb) feltételeket az intézményi egységek rendezvényeihez.
Gondozza, szervezi az intézményi szintli rendezvényeket és palyazatokat.

Naponta gondoskodik a postai és mas kiildemények eljuttatasarol, regisztralasarol.

Szervezi és intézi az intézmény belsd €s kiilsé kommunikaciojat, propagandajat és kapcsolatait.
Tervezetet készit, ¢és elokészitdé folyamatokat vezet be a mindségértékelési rendszer
bevezetés¢hez.

Kozosségek 1étrehozasanak, mukodésének szakmai segitése, tevékenységiikhoz feltételek
biztositasa. Civil szervezetek létrehozasanak, miikodésének segitése.

Tanfolyamok, ismeretterjesztd alkalmak, képzések szervezése.

A belépdjegyek arusitasa és a szolgaltatdsok biztositasa.

3.3.2. Endrodi Tajhaz és Helytorténeti Gyiijtemény

Cime: 5502 Gyomaendrdd, Sugér ut 18-20.

Feladata

A kulturalis 6rokség megodvasa.

Helytorténeti értékek, az élettelen és az ¢€l6 természet keletkezésének, fejlédésének
Gyomaendrdd ¢és kornyéke torténelmének minden kiemelkedo és jellemzo targyi, képi, irdsos €s
egy¢eb bizonyitéka — tovabbiakban egyiitt: kulturalis javak — gytjtése.

Gyomaendréd kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
rendszerezése, megismertetése.

A muzedlis gyljteményi alapfeladatok ellatasa.

A kiallitott targyak méltd bemutatasi koriilményeinek biztositéasa.

A gyljtemény kozonségkapcsolatanak, interaktivitdsanak szervezése €s fejlesztése.

Kapcsolatot épit tarsintézményekkel, iskoldkkal. Munkakapcsolatot alakit ki és miikodtet a
hazai €s a hataron tili egyetemek szakiranyu tanszékeivel.

Lehetdséget teremt a gylijteményben mizeumpedagogiai orak tartdsdhoz, biztositja, ellatja a
tarlatvezetést, segiti a tudomanyos kutatast végzoket, valamint a gylijteményi anyaghoz
kapcsolddo rendezvényeket.

Iddszaki kiallitdsokat szervez.

Palyazati lehetdségek kihasznalasaval a muzeum fejlédését, gylijteményének és targyi
eszkOzeinek gyarapitasat, megovasat végzi.

A belépdjegyek arusitasa és a szolgaltatdsok biztositasa.
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3.3.3. Gyomai Tajhaz és Alkotohaz
Cime: 5500 Gyomaendrdd, Zrinyi Miklos ut 2.

Feladata

- Atajhaz épiiletének védelme, a gyomai tajépitészet bemutatasa.

- Koz6sségi programok szervezése elsdsorban a néphagyomanyokhoz kapcsolodva.

- Jatszohazak, alkototaborok szervezése.

- Alkotéi kozdsségek segitése, forumok, megjelenési alkalmak biztositasa.

- Népi kézmiives tevékenységek propagalasa, alkotomiihelyek 1étrehozasa, tamogatésa.
- Abelépdjegyek arusitasa €s a szolgaltatdsok biztositasa.

3.3.4. Barka Halaszati Latogatokozpont
Cime: 5502 Gyomaendrdd, Templom-zug Hrsz. 7701/1.

Feladata

- A latogatokdzpont megfelelé mikodésének biztositasa, a kiallitas latogatoknak szakmai vezetés
biztositasa.

- A helyi lakossag kulturalis igényeinek és sziikségleteinek figyelembevételével kozosségi
programok, rendezvények szervezése az éves munkatervben meghatarozottak szerint.

- Kulturdlis és turisztikai informéciok, szolgaltataisok nyuGjtdsa a varos programjair6l,
rendezvényeirdl, szorakozasi, ismeretszerzési lehetdségeirdl

- Ismeretek nytjtasa a Harmas-Koros természeti értékeirdl és hagyomanyos kultarajarol.

- A magyar haldszat torténetének bemutatasa, a hagyomanyos halfogasi moédok interaktiv
ismeretatadasa.

- Hagyomanyos halaszati eszk6zok gytijtése és bemutatasa.

- A Harmas-Kords haldszati hagyomdnyainak felkutatdsa ¢és kidllitdsok forméjadban valo
megismertetése.

- Interaktiv mizeumi orak tartasa. Kapcsolddva az iskolai tananyagokhoz.

- A belépdjegyek arusitasa €s a szolgaltatdsok biztositasa.

3.3.5. Szent Antal Zarandokhaz
Cim: 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza ut 21.

Feladata

- Szallashely szolgéltatés és étkeztetés, mikodtetése.

- A zardndok széllashely miikddtetése, vendégek fogadasa ¢és ehhez tartozod szolgaltatdsok
mitkodtetése.

- A szallashely talalokonyhdjan étkeztetés szolgaltatas biztositasa.

- A szallasadassal kapcsolatos dokumentacios feladatok végzése, pénztargép kezelése.

- A szallashely naprakész karbantartasa, takaritasa.

- Aszallovendégek informalésa a varos és a kornyék programjair6l, latvanyossagairol.

3.3.6. Szent Antal Kenyérsiitohaz

Cime: 5502 Gyomaendrdd, Szent Antal utca 4.
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Feladata

- A Szent Antal kenyérsiitéhaz, mint torténelmi épitett 6rokség védelme, bemutatasa.

- A kulturdlis emlék torténetére épiildé kozmiivelodési programcsomagok kidolgozasa és
mukddtetése.

- Muzeumpedagogiai foglalkozasok kidolgozasa, miikddtetése.

3.3.7. Nagylaposi Klubhaz
Cime: 5502 Gyomaendrdd, Mester utca 19.
Feladata:

- A Hétszin-Tiiskevar Szolgaltatd Nonprofit BT.-vel és a Jelen és a Jovo Gyermekeiért
Alapitvannyal kotott ingatlanhasznalati  szerzdés alapjan meghatarozott tevékenységek
helyszinének biztositasa.

3.4. Az intézményi kozpont és telephelyeinek nyitva tartasi rendje

A Szent Antal Néphaz és Miivelodési Haz aktualis programjai megkivanhatjak az SZMSZ-ben
meghatarozott nyitva tartasi idoktol torténd eltéréseket. Ezt minden esetben az igazgat6é vagy annak
helyettese, illetve az adott intézményegység szakmai vezetdje hatarozhatja meg vagy
engedélyezheti. A munkasziineti nappal egyiitt jard iinnepeken a nyitva tartdst a varosi ¢€s
intézményi rendezvény-igények hatdrozzak meg.

3.4.1. A Szent Antal Néphaz és Miivelodési Haz és telephelyeinek nyitva tartasa

Szent Antal Néphaz és Miivelodési Haz 5502 Gyomaendréd, Blaha Lujza ut 21.

- Hétfotol-péntekig: 8-16-ig

A nyitva tartasi idon kiviil, valamint munkasziineti €s innepnapokon eldzetes egyeztetés alapjan tart
nyitva.

Szent Antal Zarandokhaz 5502 Gyomaendrdd, Blaha Lujza ut 21.

- Hétfotol-vasarnapig

A szallashely a vendégfoglalas szerint a hét minden napjan 0-24ig miikodik.

A széllas elfoglalasa az érkezés napjan 20 oraig torténik. A szallashely tigyelet 0-24-ig mikodik.

Gyomai T4jhaz és Alkotohaz 5500 Gyomaendrdd, Zrinyi Miklés ut 2.

- Hétfotol-vasarnapig. 8-16-ig elozetes bejelentkezésre latogathato.

A telephelynek nincs folyamatos nyitva tartasa, hanem az igényekhez igazodva eldzetes egyeztetés
alapjan tart nyitva.

Endrédi Tajhaz ¢és Helytorténeti Gylijtemény 5502 Gyomaendrdd, Sugar ut 18-20.

- Turisztikai szezonban (majus 1-augusztus 31.) Hétf6tol-péntekig:9-16.30-ig Szombat: 9-13-
ig

- Turisztikai szezonon kiviil szeptember 1-aprilis 30.) Hétfot6l-péntekig: 9-14-ig Szombaton:
9-13-ig

Szent Antal Kenyérsiitohaz 5502 Gyomaendrdd, Szent Antal utca 4.
- Hétfotol-péntekig: 8-16-ig
A nyitva tartasi idon kiviil, valamint munkasziineti és iinnepnapokon eldzetes egyeztetés alapjan
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tartunk nyitva.

Barka Halészati Latogatokozpont 5502 Gyomaendrdd, Templom-zug HRSZ 7701/1.

Turisztikai szezonban (majus 1-augusztus 31.) Keddtél-péntekig: 13-18-ig; Szombaton és
Vasarnap: 9-13-ig
Turisztikai szezonon Kkiviil (szeptember 1-aprilis 30.) Szerdatol-szombatig: 9-13-ig.

A nyitva tartasi idon kiviil, valamint munkasziineti €s innepnapokon eldzetes egyeztetés alapjan tart
nyitva.

Nagylaposi Klubhaz 5502 Gyomaendrdd, Mester utca 19.
- Az ingatlanhasznalati szerzodésben meghatarozott nyitva tartasi idében.

4. Az intézmény vezetése és a vezeto feladatai

4.1. Igazgato

Feladatait a fenntart6 altal meghatdrozott munkakori leiras szerint végzi.

Az intézmény egyszemélyes felelés vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszeri
mitkddésének biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvalositasanak iranyitdsa, a munka
Osszehangolésa.

Igazgat6i mindségben gyakorolja munkaltatoi, szakmai, gazdasagi irdnyitoi jogkorét.
Munkaltatoként a kinevezés, modositas, felmentés, fegyelmi, jutalmazés, stb. jogkoroket

gyakorolja.
Iranyitja a szervezet munkdjat, az intézményi egységek szakmai tevékenységének
Osszehangolasat.

Egyes teenddket részben vagy egészben, tartdsan vagy atmenetileg a beosztott vezetokre vagy
mas munkatarsakra atruhazhat.

Szakmai végzettségének megfeleld feladatokat is ellat.

Feladatainak ellatasa soran eljar az intézmény képviseletében.

Jogosult az intézményhez érkezd kiildemények atvételére, felbontasara, a kimend ligyiratok
alairasara (kiadmanyozasi jogkdorrel bir).

A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadméanyozott irat
tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozoé felelds.

Képviseli az intézményt jogi, tarsadalmi szervekkel és maganszemélyekkel szemben.

Részt vesz a Gyomaendrdd Varos Onkormdanyzati Képviseld-testiilete iilésein, beszamol az
intézményben végzett tevékenységrol.

Meghatérozza a dolgozok munkakorét, a munkat a 1étszamnak, szakmai felkésziiltségnek, és az
intézmény sajatos viszonyainak megfeleléen osztja el.

Meghatédrozza az intézmény ligyvitelét, gondoskodik annak betartasarol.

Gondoskodik a munkahelyi demokracia feltételeinek biztositasarol és érvényesitésérol;

Feladata a személy-, és munkaiigyi feladatok ellatdsa, melyet az onkormanyzat munkatigyi
munkatarsaval végez.

Az Mt. rendelkezései alapjan gyakorolja a hataskorébe tartozé munkaltatoi, fegyelmi jogkorét.
Gondoskodik a dolgozdk szakmai tovabbképzésének megszervezésérol.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény minden dolgozoja megkapja munkakori leirdsat és annak
megfelelden lassa el feladatait.

Gondoskodik a tiiz-, munka-, és balesetvédelem megszervezésérol.
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- Felel6s az intézmény SZMSZ-ének elkészitéséért €s végrehajtasaért.

- Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért;

- Az alapitdo okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaért.

- A koltségvetési szerv gazdalkodadsaban a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

- A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
¢s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdség €s a kotelezettségek dsszhangjaért.

- Az intézményi szamviteli rendért, a belsé ellendrzés megszervezéséért és mikddéséért.

- A jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért.

- Az oOnkorményzati tulajdonok védelméért, a tlizvédelmi ¢és munkabiztonsagi eldirasok
betartasaért, betartatasaért.

Hataskore

- Kozvetleniil iranyitja az intézményben dolgoz6 szakemberek munkdjat, elkésziti munkakdri
leirasaikat.

- QGyakorolja valamennyi foglalkoztatott felett a munkaltatoi jogokat, fegyelmi, valamint
kartéritési jogkort.

- Alairasi és kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik.

- Az intézmény nevében kotelezettségeket vallalhat, és jogokat gyakorolhat az érvényben 1évo
mindenkori jogszabalyok szerint.

- Személyre szoloan értékeli, mindsiti a dolgozok tevékenységét.

- Engedélyezi a dolgozok szabadsagat és kikiildetését.

- Megallapitja az intézményi szolgaltatdsok, rendezvények dijait.

- Az intézményi szabalyzatokban foglaltak érvényesitése, betartatisa az intézményben
dolgozokkal és a hasznalokkal.

A helyettesités rendje

Az i1gazgatd a feladatkorébe tartozd egyes jogkoroket akadalyoztatidsa esetén irasban valamely
szakalkalmazottra — kivéve a munkaltatdi jogkor - atruhdzhatja. Az atruhazott hataskorben a
megbizott teljes felel0sséggel jar el.

4.2. Muzeolégus
Feladata

- Rogziti a gylijtemény adatait, a gyarapodasi — €s leltarozasi konyvet naprakészen vezeti.

- Felel6s a belépdjegyek elszamolasaért, nyilvantartasaért.

- Kozremiikddik a kiallitasok szervezésében, rendezésében, megszervezi a kiallitdsi anyag
szallitasat.

- Feliigyeli a kiallitasokat, a latogatoknak tajékoztatast nyajt; esetenként tarlatvezetést tart.

- Muzeumi kézmiivelddési és kozosségkapcsolati tevékenységet végez.

- Kozremiikodik muzeumi foglalkozasok, csoportos gyermek, ifjusagi foglalkozasok
szervezésében €s lebonyolitdsaban.

- FElkésziti a Muzedlis Gylijteménye statisztikai adatszolgaltatasat, egyéb szakmai
adatszolgaltatast végez.

- Gondoskodik a varos helyi értékeinek felkutatasarol, gyujtésérol, szakmai leirasarodl, javaslatot

1



Szent Antal Néphaz és Miivel6dési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

tesz azok védelmérdl, megovasarol, elhelyezésérdl. Ezt a tevékenységet szakmailag elvarhato
modon dokumentalja, publikalja.

- Figyeli a szakteriiletére vonatkozd palyazati kiirdsokat, javaslatot tesz a palyazat benyujtasara,
az igazgatoval tortént egyeztetés utan elOkésziti és megirja, pozitiv elbiralas esetén a
munkatarsaival lebonyolitjak, az elszamolast elokésziti.

- A feln6tt korosztaly iskolan kiviili képzésének koordinalasa, tanfolyamok, tréningek szervezése.

- A szakteriiletéhez kapcsol6dd mindségbiztositasi tevékenység ellatasa.

Felelos

- Felelds a gylijtemény szakmai munkajaért.
- Felel0s a szakteriilete mindségbiztositassal kapcsolatos szakmai feladatainak ellatasaért.
- Felelds a tlizvédelmi és munkabiztonsagi eldirdsok betartasaért, betartatasaért.

Hataskore

- Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, mindségkultirdjanak fejlesztésére,
palyazatokon valo részvételre.

- Az igazgatd eseti megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt, illetve
kiilonb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.

- Az intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, 0j szabalyzatok Ilétrehozasdra a meglévok
betartatdsara, azok frissitésére javaslatot tesz az igazgatonak.

- Intézkedik az altala észlelt jogellenes vagy erkdlesi szabalyokba {itk6zé helyzet
megsziintetésérol.

- Elésegiti az intézmény mindségbiztositdsaval kapcsolatos teenddket.

4.3. Muzeumpedagdgus
Feladata

- A muzeidlis gylijtemény anyagahoz kapcsolodé muzeumpedagogiai foglalkozasok, programok
kidolgozasa és miikddtetése.

- A muzealis gylijtemény kozonségkapcsolati tevékenységének végzése.

- Kapcsolattartas az oktatasi intézményekkel.

- Muzeumi 6rédk kidolgozésa és megtartasa.

- Muzeumpedagogiai kiadvanyok szerkesztése, kidolgozasa.

- Latogatok fogadasa, tarlatvezetések végzése.

- A gylijteményi anyag karbantartdsa a muzeoldgus iranyitasaval.

- A mitargyraktar rendjének megdrzése, karbantartésa.

- Tudomanyos publikaciokban valé kozremiikodés.

Felelos

- A gylijtemény kozonségkapcsolatanak szervezéséért, miikodésért.

- A muzeumi kdzmiivelddési programok, rendezvények lebonyolitasaért.
- Az oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartasért.

Hataskore

- Javaslatot tesz az intézmény szakmai feladatainak, mindségkultarajanak fejlesztésére,
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palyazatokon val6 részvételre.

Az igazgatd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils0 szervek el6tt, illetve

kiilonboz6 civil és mas szakmai szervezetekben.

- Az intézményi szabalyzatok valtoztatasara, 10j szabalyzatok Ilétrehozasara a meglévok
betartatasara, azok frissitésére javaslatot tesz az igazgatonak.

- Intézkedik az 4ltala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba {itk6z0 helyzet
megsziintetésérol.

4.4. Programszervezo- ligyintézo
Feladata

- Részt vesz az intézmény kozmivelddési ¢és turisztikai programjainak szervezésében,
lebonyolitasaban.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel, csoportokkal.

- Hatékonyan részt vesz a szallashely szolgaltatds miikodtetésében.

- Szervezi és ellendrzi a kisegitd, tizemviteli dolgozok munkajat, munkaidejiik beosztasat.

- Részt vesz az intézmény munkatervének ¢és beszdmoldjanak és mas elemzéseinek
elkészitésében.

- Biztositja a rendezvényekhez sziikséges technikai feltételeket.

- Eldkésziti a kiilonboz6 adatszolgaltatasi kotelezettségekkel jard feladatokat,

- Egyezteti az intézmény minden napi mikodéséhez a technikai, miiszaki feladatokat.

- Részt vesz célvizsgalatokban.

- Elemzi ¢és értékeli az intézményi energia, illetve er6forrasok felhasznalasat ¢és a
rendellenességek megsziintetése érdekében intézkedik.

- Szervezi a leltarozassal és selejtezéssel 0sszefiiggd feladatokat

- Ellatja, szervezi az éves munkatervben szamara meghatarozott feladatokat, rendezvényeket.

- Kozremiikodik palyazatok irdsaban €s megvaldsitasdban.

- Elokésziti a bérleti szerzddéseket, illetve gondoskodik a bevételek (bérleti dijak, tagdijak,
részvételi dijak, belépddijak) befizetésérol.

- Az iktatasi szabalyzat szerint végzi az intézmény ligyirat iktatasi feladatait

Felelos

- Aprogramok szervezéséért, lebonyolitasaért.

- A szallashely kommunikacios feladatainak elvégzéséért.

- Az adatszolgaltatasok, tervezetek, elemzések hataridére torténd, pontos elkészitéséért, illetve
eljuttatasaért.

- A leltarozds szabalyszeriségéért, a leltari nyilvantartdsok pontossagaért, a hataridok
betartasaért.

- Az intézményi szabalyzatok betartasaért és betartatasaért, illetve folyamatos karbantartasaért.

- Az intézmény folyamatos, zokkendmentes miikodéséért.

- A pénziigyi és iktatasi feladatok pontos elvégzéséért.

Hataskore

- Javaslatot tesz az intézmény technikai, miszaki dolgozoit érintd személyi kérdésekben és
gondoskodik a helyettesitésekrol.

- Az igazgatd eseti megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt, illetve
kiilonb6z6 civil és mas szakmai szervezetekben.
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- Ellendrzési feladatai: az iizemeltetési dolgozok munkavégzésére iranyuld, illetve az éves
ellendrzési terv szerint.

- Az intézményi szabalyzatok karbantartasa, intézkedések azok frissitésére.

- Intézkedik az A4ltala észlelt jogellenes vagy erkolcsi szabalyokba {itk6z0 helyzet
megsziintetésérol.

4.5. Uzemviteli munkatarsak
4.5.1. Programasszisztens-takarito

Feladata

- A néphdz, a széllashely, a siitdhaz takaritasa, a kornyezetiik rendben tartasa
- Aktiv részvétel a szallashely vendégeinek fogadasaban és ellatdsdban

- A kozosségi terek berendezése a programoknak megfeleléen

- A programvezetd iranyitasaval turisztikai programok lebonyolitasa

- Ugyeleti feladatok ellatasa az intézmény barmely telephelyén

Felelos

- Az intézmény tisztasadgaért, rendezettségéért

- Atechnikai berendezések szakszerti hasznalataért
- Azgyeleti feladatok ellatasaért

- A tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

Hataskore

- A munkakori leirasban rogzitett feladatok 6nallo ellatasa
- Az intézmény héazirendjének betartatasa
- Az intézmény nyitasa és zardsa

4.5.2. Karbantarto-fiito

Feladata

- Az intézmény fiitésrendszereinek miikddtetése, karbantartasa
- Az ¢épiiletek karbantartasa és kornyezetiik rendben tartasa

- A menekiilési Utvonalak ellenorzése, szabadon tartasa

- Atlizjelzd berendezések rendszeres ellendrzése

- Ugyeleti feladatok ellatasa az intézmény barmely telephelyén

Felelos

- A flitési rendszerek mitkodéséért

- Az intézmény kornyezetének rendezettségéért

- Azgyeleti feladatok ellatasaért

- Atechnikai berendezések szakszerti hasznalataért
- A tliz és balesetvédelmi szabalyok betartasaért

Hataskore
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A munkakori leirasban rogzitett feladatok 6nallo ellatasa
Az intézmény hézirendjének betartatisa
Az intézmény nyitasa és zarasa

4.6. A munkatarsak kotelezettségei, jogai és felelossége

A munkajara vonatkozo hatalyos jogszabalyokat €s intézményi rendelkezéseket, utasitasokat
ismerje és tartsa be.

Munkatarsi, emberi, szakmai egylittmikodést alakitson ki kollégaival és vallaljon egyéni
feleldsséget a munkéjaért.

A tevékenységét érintd informaciokat megfeleléen kezelje, tligyeljen a szolgalati titok
védelmére.

Tartsa be a munkarend és a munkafegyelem, valamint a tlizrendészeti, baleset-, kdrnyezet- és
vagyonvédelmi eldirasokat.

Kotelessége a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszert,
takarékos felhasznélédsa, a tdrsadalmi tulajdon védelmére vonatkozo eldirasok betartasa és mas,
az intézményben munkat vallalo, vagy ide betéré vendégekkel ezek betartatasa.

Az intézmény szakmai képzési terve alapjan tovabbképzésen valo részvételre kotelezett.

Olyan javaslat megtétele, mely révén a munka hatékonysaga, mindsége javithato.

Az intézmény terveinek és célkitizéseinek kialakitasaban és az eredmények értékelésében valo
részvétel.

A munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkdzok hasznalata.

A munkavégzéshez sziikséges informaciok megszerzése €s felhasznalasa.

Minden dolgozdt személyes felelésség és kotelezettség terhel a munkakdri leirdsban és a
munkatervben foglalt feladatai maradéktalan, pontos €s hatékony elvégzéséért.

Az igazgatd jogosult a szervezeti egység minden dolgozdjanak kozvetlen utasitast adni, a
dolgozo6 koteles minden - az intézményt érintd - kérdésrdl az igazgatot tajékoztatni.
Tevékenységével eldsegitse az intézmény hatékony miikddését, mikddtetését.

Munkaja egészére az ember- és értékkozpontisag, az értékkozvetités legyen a jellemzo.
Tevékenységével hozzajaruljon a helyi tarsadalmi-miivelddési célkitiizések segitéséhez.
Tevékenységét a helyi civil tarsadalom és az intézmény igényeivel, érdekeivel és elvarasaival
Osszhangban végezze.

Az intézmény keretében folyd valamennyi tevékenységet a fenti célkitiizések jegyében kell
szervezni ¢és elbirdlni.

Az intézmény jellegébdl és feladataibol kdvetkezden csak akkor mitkddik szakszertien, ha dolgozoi
minél teljesebb mértékben részt vesznek a feladatok meghatidrozasaban, a tevékenységi tervek
kimunkalasaban, az eredmények létrehozasaban. A munkavégzés sajatossaga az is, hogy az
intézményi tevékenység sok szalon fonddik a megye, az orszag kulturdlis életéhez, ezért is kell
egyre sz¢élesebb kortli, hatékony kapcsolatrendszer kiépitésére torekedni a munkatarsaknak.

5. Az intézmény miikodése

5.1. Munkaértekezletek rendje

Az intézményen beliili kapcsolattartas leghatékonyabb moddja a rendszeres munkaértekezlet.
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Résztvevok: Osszes alkalmazott

Az intézményvezetd a munkaértekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol
- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését
- ¢értékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakuldsat
- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait

A kiilonb6z6 munkateriiletek dolgozoi:
- beszadmolnak tevékenységiikrol
- javaslataikat elmondjak, észrevételeiket kifejthetik
- kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének

A munkaértekezleteken meghatarozott feladatokrol emlékeztetd késziil, melyet iktatni kell.
5.2. A dolgozok érdekképviselete

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése
tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mitkodését. Az érdekképviselet lehetséges foruma
a dolgozdi értekezlet, amelyet barmely dolgozo kezdeményezhet.

A dolgozoi értekezlet véleményt nyilvanithat:

- az intézményvezetdi palyazatoknal,

- az intézményt érintd valamennyi kérdésben.

5.3. A munkaterv
Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott éves munkaterv alapjan végzi feladatait.
Az intézményi munkatervet az igazgato késziti el.

A munkaterv készitésének fazisai:

- a szakalkalmazottak - az igazgato altal megadott szempontok szerint - Osszegzik el6z0 évi
munkatervi feladataik megvaldsulasat

- statisztikai elemzések készitése

- koltségvetési elemzések készitése

- azelozetes egyeztetések utan egységszintii és dsszesitett rendezvényterv készitése

- a munkaterv 0sszeallitasa, formaba ontése

- A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben mitkodé kozosségek képviseldinek

- A munkatervet az intézmény alkalmazotti értekezlete fogadja el, ill. jovahagyas céljabol meg
kell kiildeni a feliigyeleti szervnek

- A munkatervet Gyomaendrdd Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete hagyja jova

- Az intézmény igazgatdja a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli

5.4. Munkaidé

A munkarendre vonatkozd belsé szabalyok kialakitdsandl a munka térvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény (Mt.) eldirasai az irdnyadok. A munkaidd-beosztast a munkakori leiras tartalmazza.
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Az intézmény dolgozoi szdmara a munkaidé kezdetét €s végét az igazgatd allapitja meg. A
munkaid6 heti 40 o6ra a napi 8 6raban foglalkoztatottak részére.

- Az igazgatd hatdrozza meg az ligyeleti beosztist. Az iligyeleti munkaidé az intézmény
programjainak idOpontjaihoz igazodik. Az iligyeletes ez id0 alatt az épiiletben informalja az
érdeklodoket, felelds a rendezvényekért és a vagyonvédelemért.

- Az intézmény dolgozoinak heti munkaidOkeretét meghaladdé munka talmunkénak mindsiil,
melynek ellenértékeként szabadidd jar.

- A szabadidot legkésobb a tilmunka elvégzését kovetd honap végéig ki kell adni. A talmunkaért
jard szabadiddt ugy kell feltiintetni a jelenléti iven, hogy abbdl egyértelmiien megallapithatd
legyen annak jogossaga.

- TaOlmunkara az igazgatd kotelezheti a dolgozot, melynek mértékét a mindenkor hatalyos Mt.
alapjan kell megallapitani

- Ateljesitett munkaid6 rogzitésére jelenléti ivet kell vezetni.

- Unnepnapokon és pihenénapokon végzett tGlmunkaért a dolgozékat a mindenkor hatilyos
jogszabalyok ide vonatkoz6 rendelkezései alapjan szabadidé megvaltas, illetve talmunka-
dijazas illeti meg.

- A dolgoz6 koteles megbetegedését vagy tavolmaradasanak okat az igazgatonak haladéktalanul
bejelenteni. Betegségét minden esetben orvosi-tappénzes bizonyitvannyal kell igazolnia.

- Az igazgaté a munkarend és munkafegyelem megsértdit a jogszabalyban eldirtak alapjan
vonhatja felelOsségre.

5.5. Szabadsag

A munkavallalok éves rendes szabadsdganak mértékét az Mt.-ben foglalt eldirasok szerint kell
megallapitani. A munkavallalokat megilletd ¢és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az
intézmény, melyért az igazgatd felel. A rendes szabadsag kiadasdhoz - elézetesen a munkahelyi
dolgozokkal egyeztetett - éves szabadsagolasi terv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult. Az intézmény zavartalan mikodését a
szabadsagok ésszerli koordinalasaval kell biztositani.

5.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 munkaviszonyabol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni.

5.7. Anyagi felel6sség

Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek, felszerelési cikkek, stb. megdvasaért.
Az intézmény hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre
tekintet nélkiil felel, ha a kar a munkavallal6 munkahelyén vagy mas megdrzésre szolgald helyen
elhelyezett dolgokban keletkezett. A munkavallalo szokasos személyi hasznalati targyakat
meghalado mértékii és értékli hasznalati cikkeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan.

5.8. A Szent Antal Néphaz és Miivelodési Haz intézmény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati, hasznositasi rendje

- Az intézmény épiileteit cimtablaval kell ellatni.
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A létesitményeket €s a termeket az eldre kialakitott rend, illetve az intézményi hasznalati
szabalyzat szerint hasznalhatjak a latogatok.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
— szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérleti dijat a Képviseld-testiilet altal elfogadott mérték szerint kell megallapitani. A
bérbeadas rendjét, menetét kiilon szabalyzat tartalmazza.

Kozhasznu feladatokat ellato civil szervezetek kiilon megallapodas alapjan téritési dij ellenében
hasznalhatjék az intézmény tereit.

5.9. Munkarend

Az intézmény dolgozoi éves munkaterv alapjan végzik tevékenységiiket. A munkatervhez sziikséges
anyagi fedezetet az igazgat6 biztositja a koltségvetésben eldiranyzottak szerint.

A munkavégzésre iranyuld jogviszonnyal kapcsolatban a munkaszerzddést, a kinevezési,
megbizasi, stb. ligyeket a vonatkoz6 jogszabalyok szerint kell intézni. Ezeket az igazgatd koti
meg a dolgozoval.

A munkavégzésre irdnyuld jogviszony létrejottekor az igazgatd koteles meghatarozni a dolgozo
munkakorét — a munkakori leirasban — és a munkabérét.

A munkavégzésre iranyuld jogviszony barmely iddszakban megsziinhet a vonatkozd
jogszabalyok alapjan.

A dolgozdkat a jogszabalyokban el6irt szocialis juttatasok illetik meg. Az adhato juttatdsokat a
fenntart6 az éves koltségvetési rendeletben hatarozza meg.

A munkaltato kdteles megtériteni azt a koltséget, amely a munkéval kapcsolatos kotelezettségek
soran a munkavallalonak indokoltan mertiltek fel.

Minden dolgozonak kotelessége a munkakori leirdsban €s egyéb szabalyzatban eldirtak
betartdsa ¢és betartatdsa; szakmai Onképzése; az intézmény tulajdondnak védelme és a
takarékossdg. A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak megfelelden az ott érvényben 1€vo szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefiiggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas ott dolgozd személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben gyakorlatot teljesitd, vagy didk munkat végzok nyilatkozatban vallaljak, hogy
a gyakorlati id6, diadk munkavégzés alatt megismert adatokat, informaciokat bizalmasan kezelik.
Tanulmanyaikban — dolgozat, eléadas — csak abban az esetben hasznalhatjak fel a tudomasukra
jutott adatokat, ha az eldadas szovegét, a dolgozatot bemutatjak és egyeztetik az intézmény
igazgatojaval.

5.10. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek

A dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

Az intézmény dolgozodinak, a foglalkoztatottaknak és a hasznaloknak a személyiségi jogaihoz
fliz6d6 adatok.

A dolgozdk egészségi allapotara vonatkozé adatok.

A gazdalkodassal, a timogatasokkal, er6forrasgytijtéssel kapcsolatos informaciok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
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koteles a tudomaséara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

5.11. Ugyrend

- FErkez és kimend kiildemények kezelése az Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen

- Bélyegzok nyilvantartasa a Bélyegzé-nyilvantartasi Szabalyzat szerint

- Kulcsok hasznalata a Kulcsnyilvantartasi Szabalyzat szerint

- A szolgaltatasi dijakbol befolyt pénzt a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint kell
kezelni.

- Abeszerzéseket a Beszerzési Szabalyzat szerint kell lefolytatni.

- Az ajandékok elfogadasat az Ajandék elfogadasi Szabalyzat hatarozza meg.

5.12. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatdja a felelds. Az tigyiratkezelést az Iratkezelési
és kiadmanyozasi szabdlyzatban foglalt eldirasok alapjan az adminisztracios ligyintézének kell
végezni.

5.13. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza. A kiadmanyozas rendje az alabbiak szerint
torténhet: Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az igazgatd jogosult. Tavolléte
esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altala megbizott munkatars.

5.14. Szamitogépes dokumentumtar

Az intézmény felépiti és folyamatosan frissiti a szamitogépes adattarat, amely pontos
megnevezessel, tevékenység szerinti besoroldssal, elérhetdségekkel tartalmazza az intézmény
tevékenységével Osszefiiggd valamennyi kapcsolatat helyi, regionalis, orszagos és nemzetkozi
szinten.

5.15. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben a fenntart6 Onkormanyzat altal meghatirozottak szerint és csak az igazgato,
engedélyével helyezhet6 ki reklamhordozo.

5.16. Intézményi 6vo, védo eléirasok

- Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a hasznaloknak az
egészségiik ¢és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

- Baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

- Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tiizvédelmi szabdlyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

5.17. Panaszkezelés
A latogatok az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszaik esetén az ligyeletes kollégahoz,
programszervezOhdz és az igazgatohoz egyarant fordulhatnak. A felsorolt munkatarsak a szobeli

problémara a helyszinen, azonnal megoldast keresnek. Az irasbeli panaszokat nyilvan kell tartani.
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Az intézmény igazgatdja kivizsgalja a panaszt, a kivizsgalds eredményeként hozott intézkedést
r0gziti €s a panaszos félnek 10 napon beliil irasban visszajelez.

5.18. Bombariado esetén kovetendo eljaras

- Akinek tudomadsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény igazgatdjat vagy az iigyeletes
munkatarsat.

- Az igazgatd - a lehetd legrovidebb iddn beliil - értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonuldsi terv szerint az épiilet elhagyasat.

- Az ilgyeletes munkatars kozremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasdban. Az
igazgato utasitasara értesitik a rendérséget, valamint a tlizoltosagot a bombariadorol.

6. Az intézmény gazdalkodasanak szabalyai

6.1. Intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodésaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
Osszefiiggd feladatok ellataisa a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi
Osztalyanak kozremiikodésével torténik.

6.1.1. Gazdalkodasi rendszere

- Az intézmény jogallasat tekintve Ondlloan miikodd intézmény, gazdasagi szervezettel nem
rendelkezo koltségvetési szerv.

- A Szent Antal Néphaz és Miivelddési Haz a vonatkozd pénziigyi jogszabalyoknak megfeleléen
mukdodik.

- A koltségvetési szerv pénziigyi, gazdasagi feladatait Gyomaendrédi Kozds Onkorményzati
Hivatala, mint 6nalléan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

- A munkatervben foglaltak megvalositdsdhoz sziikséges anyagi fedezetet Gyomaendréd Varos
Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete biztositja a koltségvetésben eléiranyzottak szerint.

- Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezik.

- A gazdalkodéi jogkort az intézmény igazgatoja gyakorolja.

- A pénzligyi adminisztraciot az igazgatd és az iligyviteli alkalmazott a Gyomaendrddi Kozos
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Osztalyaval kozdsen végzi.

- A Dbérgazdalkodasi jogkort az intézmény igazgatdja gyakorolja.

- Az intézmény a fenntarto altal jovahagyott koltségvetés alapjan koteles dolgozni. A bevételeket
¢s a kiadasokat az abban foglaltak szerint teljesiti.

- Az évi koltségvetés-tervezetet a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi
Osztalya késziti el az igazgat6 javaslataival és azok jovahagyasaval.

- Akoltségvetést Gyomaendréd Varos Onkorményzati Képviseld-testiilete hagyja jova.

- Az intézmény a gazdalkodasardl az altalanos feliigyeleti szervnek koteles elszdmolni.

- Ha az intézmény igazgatdja személyében valtozas torténik, a pénzmaradvanyt, az ing6d és
ingatlan vagyontargyakat, valamint a készleteket jegyzokonyvileg kell atadni és atvenni.

- Az intézmény programjaira szolo belépdjegyeket, a tanfolyamok dijait az igazgatd szabja meg.
A terembérlet dijszabdsait, valamint az intézmény szolgaltatasi dijait a Képviseld Testiilet altal
elfogadott arszabas hatarozza meg.

- Kormanyrendelet szerinti kotelezettségvallalassal kapcsolatos jogkordket az intézmény
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igazgatoja gyakorolja. Tavolléte vagy akadéalyoztatasa esetén a helyettesitési rend az irdnyado.
Utalvanyozas: a kiadasok és bevételek beszedésének elrendelésére jogosult az intézmény
vezetdje, ellenjegyzésre jogosult a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyvezetdje.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a pénzkezelés,
leltarozas, selejtezés és belsd ellendrzés tekintetében a Polgarmesteri Hivatal — mint gazdasagi
szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv — szabalyzatai az iranyadodak:

Belso Ellendrzési Szabalyzat

Eszkozgazdalkodas az Eszk6zok, forrasok értékelési szabalyzatanak megfeleléen
Targyi eszkozok nyilvantartasa a Leltarozasi €s Selejtezési Szabalyzatnak megfeleléen
Gazdasagi ligyrendi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Széamlarend és Bizonylati szabalyzat

6.2. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az intézmény
igazgatdja a felelds. A bels6 ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyd
szakmai tevékenységgel Osszefliggd ¢€s a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.

7. Az intézményi kapcsolatrendszer

7.1. Az intézmény kapcsolatrendszere

Tevékenysége soran kapcsolatot tart a kultra-miivelddés teriiletén érdekelt 6nkormanyzatokkal,
intézményekkel, szervezetekkel, kozosségekkel.

Szakmai egyiittmiikddést alakit ki a megyei tarsszervekkel.

Tevékenységi korét érintd orszagos és nemzetkdzi szakmai intézményekkel, egyesiiletekkel,
tarsasagokkal, a kolcsonosség jegyében egylittmikodik, illetve tevékenységiikbe az intézmény
munkatarsai révén bekapcsolodik.

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. E feladatot az igazgatdé megbizasa
alapjan egyes esetekben atruhazhatja, irasbeli felhatalmazds alapjan. A kapcsolattartas
kozvetleniil valosul meg irasos és szobeli formaban. A kapcsolattartds folyamatos, illetve
konkrét feladatra iranyul6.

Az intézmény tevékenysége ellatasa érdekében folyamatosan egytittmiikodik:

Gyomaendrdéd Varos Képviselod-testiilete Bizottsagaival,

Gyomaendrdd Varos Nemzetiségi Onkormanyzataival,

Gyomaendrdéd Varos Polgarmesteri Hivatala kiilonb6zo osztalyaival, és munkatarsaikkal,

Kallai Ferenc Miivel6dési Kozponttal,

A vérosban miikodo kézmiivelddési, miivészeti, oktatasi intézményekkel és az ilyen feladatokat
ellato civil szervezetekkel,

Az egészségvédelmi, mentalis €és szocialis intézményekkel, civil szervezetekkel,

Az egyes varosrészekben miikodo intézményekkel és szervezetekkel, kiemelten a
kozmiivel6dési €s oktatasi - nevelési intézményekkel,

A megyei ¢és regionalis szakmai intézményekkel, szervezetekkel, az orszdgos szakmai
szervezetekkel.

7.2. Kapcsolat a médiaval
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Az intézmény eredményes munkajahoz, szolgéltatasaihoz, a sziikséges erdforrasok
megteremtés¢hez nélkiilozhetetlen a korrekt, jo kapcsolat a médiaval. Ennek formai lehetnek:
tudositasok, hirek, elemzd irasok megjelentetése, ill. sajtotajékoztatok, sajtobeszélgetések
szervezése. Elkészitésilikrdl, megszervezésiikrdl az intézményi igazgatd gondoskodik.

Nyilatkozatot, tajékoztatast az intézményrdl az igazgatd vagy az altala megbizott szakalkalmazott
dolgoz6 adhat. A televizio, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil, melyek esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

- A nyilatkozatot adé a médiumok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszertiek, pontosak, objektivek legyenek.

- Figyelemmel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az
intézmény jo hirnevére, érdekeire.

- Nem adhat6o nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje.

7.3. Az intézmény bels6 kapcsolattartasa

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében az intézményi telephelyek, egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amely masik szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést
megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

A Dbelsé kapcsolattartas rendszeres formai: a kiilonbozd értekezletek, forumok, egyeztetések,
telefonos, e-mail-es, internetes kapcsolat.

7.4. Az intézmény kiilso kapcsolattartasa

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény a haszndlokkal, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egylittmikddési megallapodést
kothet. Az egész intézményre vonatkozoan az igazgatd kothet megallapodast.

8. Z.aro rendelkezések

A Szent Antal Néphaz és Mivelddési Haz igazgatdja az SZMSZ modositasat javasolhatja a
képviselo-testiilet részére:

- ha az intézmény mukodési koriilményeiben 1ényeges valtozas kovetkezik be
- ha az intézmény tevékenységét egy U1j jogszabaly 1ényegesen modositja
- haajogszabalynak a gyakorlatban valamelyik pontja nem valt be

Az intézmény dolgozo6i altal elfogadott Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé és 1ép hatdlyba. A hatalyba 1épett SZMSZ-t meg kell ismertetni, és
be kell tartatni azokkal is, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben
hasznaljak a helyiségeit.

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
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valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatéi jogkorében
intézkedhet.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket ©nallo
szabalyzatok tartalmazzak, igazgatoi utasitasok egészitik ki.

Mellékletek:
1. Alapito Okirat
2. Tlz-, Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzat
3. Héazirend
4. Munkaterv (aktudlis évi terv)

Az intézmény altal jovahagyott szabalyzatok:
1. Munkak®dri leirasok
Bélyegzd nyilvantartas
Iratkezelési szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Beszerzési Szabalyzata
Ajandék elfogadas szabalyai
Kulcsnyilvantartasi szabalyzat
Terem- és eszkoz bérbeadasi szabalyzat
9. Mitargy-nyilvantartéasi szabalyzat
10. Ttz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzat
11. Higiéniai szabalyzat
12. Takaritasi hulladékkezelési szabalyzat
13. HACCP dokumentécio
14. Talalokonyha technologiai leiras
Az SZMSZ és Mellékletei megtalalhatok az intézmény igazgatoi irodajaban.

PXNAINR WD

Gyomaendrdd, 2022. 02. 07.

Dr. Szonda Istvan igazgato
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HAZIREND

Nagylaposi Klubhaz

Az intézmény tereit, egységeit a nyitvatartasi idében mindenki igénybe veheti, aki
betartja a hasznalati rendet, a k6zosségi egyiittlét szabdlyait és kifizeti a szolgaltatasok
meghatarozott dijait.

A dolgozdk és a hasznalok a nyitvatartasi idében tart6zkodhatnak az intézményben, ill. a
telephelyeken. Ett6l eltérni csak az igazgato kiilon engedélyével lehet.

Az intézmény hivatalos helyiségeiben, raktaraiban, kazanhazban, kapcsolo teremben
csak az itt dolgozdk, az azokért felel6sok tartézkodhatnak.

Az intézmény termei tobb célra is hasznalhatok. Ezért kiemelt figyelmet kell forditani az
allagmegovasra, a vagyonvédelemre.

A programok bonyolitasa soran az igénybevett helyiségek, azok butorzata és hasznalt
technikai eszkdzok rendeltetésszer{i hasznalataért a rendez6 szerv anyagi felelGsséggel
tartozik, az esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

Az intézmény belsd tereiben nem lehet dohanyozni. Dohdnyozni csak a kijel6lt helyen
lehet.

Feliratokat, hirdetményeket engedély nélkiil TILOS elhelyezni az épiiletben (falra,
ajtora, barmilyen feliiletre).

Tilos az épiiletbe jarmiivet, allatot behozni, kivételt képez a vakvezetd kutya.

A helytelen hasznalatb6l vagy figyelmetlenségb6l keletkezett karokért, esetleges
balesetért az intézmény nem vallal (kartéritési) felelsséget.

Az Grizetleniil hagyott értékekért felelsséget nem vallalunk!

A hasznalati rend ellen vét6ket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan,
vagy kabitoszer hatasa alatt, apolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmény
szakalkalmazott munkatarsai figyelmeztethetik, vagy az épiilet elhagyasara szolithatjak
fel.

Az intézmény hasznalatanak, altalanos feltételeinek a betartasa minden latogat6 szamara
kotelezo!

Gyomaendréd, 2019. majus 31.

Dr. Szonda Istvan igazgaté
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Szent Antal Néphaz és Miivelodési Haz

Az intézmény tereit, egységeit a nyitvatartasi idében mindenki igénybe veheti, aki
betartja a hasznalati rendet, a k6zdsségi egyiittlét szabalyait és kifizeti a szolgaltatdsok
meghatarozott dijait.

A dolgozok és a hasznaldk a nyitvatartasi idében tartozkodhatnak az intézményben, ill. a
telephelyeken. Ettdl eltérni csak az igazgat6 kiilén engedélyével lehet.

Az intézmény hivatalos helyiségeiben, raktaraiban, kazanhazban, kapcsold teremben
csak az itt dolgozdk, az azokért felel6sok tartézkodhatnak.

Az intézmény termei tobb célra is hasznalhatok. Ezért kiemelt figyelmet kell forditani az
allagmegdvasra, a vagyonvédelemre.

A programok bonyolitasa soran az igénybe vett helyiségek, azok bttorzata és hasznalt
technikai eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért a rendez6 szerv anyagi felel6sséggel
tartozik, az esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

Az intézmény belso tereiben nem lehet dohanyozni. Dohanyozni csak a kijel6lt helyen
lehet.

Feliratokat, hirdetményeket engedély nélkiill TILOS elhelyezni az épiiletben (falra,
ajtora, barmilyen feliiletre).

Tilos az épiiletbe jarmiivet, allatot behozni, kivételt képez a vakvezet6 kutya.

A helytelen hasznalatbol vagy figyelmetlenségbdl keletkezett karokért, esetleges
balesetért az intézmény nem vallal (kartéritési) felelsséget.

Az érizetleniil hagyott értékekért felel6sséget nem vallalunk!

A hasznalati rend ellen vétoket — akik zaklatjak a latogatokat, a munkatarsakat, ittasan,
vagy kabitoszer hatéasa alatt, dpolatlanul jelennek meg vagy kart okoznak - az intézmény
szakalkalmazott munkatarsai figyelmeztethetik, vagy az épiilet elhagyasara szolithatjak
fel.

Az intézmény haszndlatanak, altalanos feltételeinek a betartdsa minden latogaté szamara
kotelezd!

Gyomaendréd, 2019. julius 30.

Dr. Szonda Istvan igazgato
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Kelt.:

Szent Antal Néphaz és Miivel6dési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

HAZIREND

Barka Halaszati Latogatokozpont

A Latogatékozpont hasznalatanak, altalanos feltételeinek a betartdsa minden latogatd
szamara kotelezd!

A latogatoktol kulturalt viselkedést, a kozosségi egyiittélés szabalyainak betartasat
kérjiik.

A latogatékdzpont miiszaki 1étesitményeinek megdvasa mindenki szamara kotelez6!

A programok bonyolitasa soran az igénybe vett helyiségek, azok bttorzata és hasznalt
technikai eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért a rendez6 szerv anyagi felel6sséggel
tartozik, az esetlegesen okozott karokat koteles megtériteni!

Feliratokat, hirdetményeket TILOS elhelyezni az épiiletben (falra, ajtéra, barmilyen
feliiletre)!

Tilos az épiiletbe jarmiivet, allatot behozni, kivételt képez a vakvezet6 kutya.

A Létogatékdzpont teriiletén talalhaté tan tobol inni, valamint a toban tartézkodni
szigoruan TILOS!

A Latogatékozpont teljes teriiletén TILOS a dohanyzas!

Az 6rizetleniil hagyott értékekért felel6sséget nem vallalunk!

Kérjiik, tigyeljenek a rendre, tisztasagra!

Gyomaendréd, 2019. julius 30.

Dr. Szonda Istvan igazgat6
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HAZIREND

Szent Antal Szallashely

A HAZIREND a széllason tartézkodo sszes vendégre vonatkozik.

Hogy biztositsuk az On kellemes pihenését, és elkeriiljiik az esetleges félreértéseket, szeretnénk, ha

megismerkedne hazirendiinkkel. A foglalas igazolasanal feltételezhet6, hogy elfogadja és be is tartja

a hazirendet.

- FErkezéskor a vendég koteles a szallashely vezetSjének atadni az adatfelvétel miatt a személyes
dokumentumait és a helyszinen fizetend6 6sszeget.

- Kérjiik a szallashely épiiletét, a bel-és kiilterében talalhat6 berendezéseket, eszkdzoket rendelte-
tésszer{ien hasznalni.

- Avendégek felelGsek a szallashely és annak kornyékének tisztasagaért, rendben tartasaért.

- A szallashelyen tartott rendezvények alkalmaval fokozott odafigyelést kériink mind a berende-
zések, értéktargyak, illetve tisztasag tekintetében.

- Aszallashely és kérnyékén okozott kart a karokozo, vagy annak térvényes képviselGje koteles
megtériteni.

- Aszallashely teriiletére behozott értéktargyakért felel6sséget nem vallalunk.

- Aszallashelyen este 22:00 6ratol, reggel 6:00 oraig hangoskodni, a tobbi szallovendég pihenését
zavarni szigoruan tilos.

- Kérjiik a tliz —és balesetvédelmi szabalyok betartasat.

- Dohanyozni csak a szallashely teriiletén kijel6lt dohanyzohelyeken szabad.

- Aszallashelyen, 18 éven aluli vendégek szeszes italt nem fogyaszthatnak, illetve nem doha-
nyozhatnak.

- Balesetrdl, vagy egyéb rendkiviili eseményrdl a szallashely vezetdjét azonnal tajékoztatni kell.

- A talalt targyakat kérjiik leadni a szallashely vezet6jének.

- Aszallasrol kizarhato az a személy, aki:

- blincselekményt vagy szandékos rongalast kovet el

- sajat, vagy masok testi épségét veszélyezteti

- 22:00-6:00 ora kozott a pihenni vagyo vendégek nyugalmat, pihenését zavarja

- ATUZJELZO BERENDEZESHEZ HOZZANYULNI TILOS! Az indokolatlan riasztéas koltsé-
ge az azt el6idézat terheli.

A vezet6nek jogaban all lemondani a szallast, ha a vendég nem tartja be a hazirendet, és megbontja
a békét.

Kérjiik, hogy javaslataival, kéréseivel forduljon a szallashely vezet6jéhez vagy a szallashely
munkatarsaihoz.

Kellemes pihenést kivanunk!

Kelt.: Gyomaendréd, 2019. junius 20.

Dr. Szonda Istvan igazgato



